Word
Opmaak van regels tekst en alinea’s.
Het gebruik van de Enter toets is het commando voor word om een nieuwe alinea te beginnen. Dit kun je zien aan het verborgen symbool ¶. Een ¶ geeft aan dat er een nieuwe alinea begint. De verborgen symbolen krijg je te zien via “Start” en dan ¶ aanvinken in het vak “Alinea”. Je kunt ook Ctrl + * indrukken. Eerst Ctrl en Shift tegelijk indrukken en vasthouden en dan * indrukken. 
Een nieuwe  alinea begint in word standaard altijd met meer tussen ruimte na de alinea. Dat is te veranderen bij “Pagina-indeling”. Ga naar “Pagina-indeling” en de “Afstand” “voor-“  of “na-“ in het vak “Alinea” wijzigen. 
Deze regel is een volgende alinea zonder extra ruimte na de alinea.
Kijk naar de opmaak via alles weergeven.

[bookmark: _GoBack]In een alinea wil men vaak een regel afbreken. Normaal gebruiken we dan de Enter toets. Maar dan starten we een nieuwe alinea. Een regel afbreken zonder een nieuwe alinea te starten gaat via Shift Enter. Shift indrukken en vast houden en dan de Enter toets indrukken.
Regel afbreken = Shift Enter, dan ga je niet naar een nieuwe alinea.
Volgende alinea.





